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KLEIVE ANLEITUNG ZUR EIMRICHTUNG VON TEAMS

1. Teams starten und auf den Reiter Teams gehen (links).

a Teams Y & & Einem Team beitreten oder ein Team erstellen
= Ihre Teams
)
Teams
L L
¢ e, & & >
> >
i
5d 9er WP2 Spanisch EF Spanisch Q1 Spanisch Q1 Englisch Lehrerrat
N =\
EK"S = A t
3 -~ ot
Skiteam Fachschaft Spanisch Fachschaft Englisch AMG Team Teams test
n “
9e -SJ 2019/20 Vorzeigeschiiler Beispielklasse Stefans Schafchen
®

2. hier dann rechts auf ,,Einem Team beitreten oder ein Team
erstellen” klicken (roter Pfeil rechts)

4
Suchen oder Befehl eingeben &h.i
a < Zuriick
" Team beitreten oder erstellen Teams durchsuchen Q
s
Teams . W
S ’ .
Team erstellen Einem Team mit einem Code

beitreten

‘ ‘ ‘ Code eingeben
o Haben S
&' Team erstellen s

\

3. auf Team erstellen klicken



EINVE ANLEITUNG ZUR EINRICHITUNIE WVON TEAMS

Teamtyp auswihlen

1 \ﬂb

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
ity (PLC) wd- Clubs, Studiengruppen und
Aufgaben E———— entuickiung auberschulische Aktwitaten

Abbrechen

4. in dem sich 6ffnenden Fenster ,,Kurs“ auswahlen

Team erstellen

Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiiler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schiilerfeedback aufzuzeichnen sowie Ihren Schiilern einen
privaten Bereich fiir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen,

Name

Beste Klasse des AMG

Beschreibung (optional)

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

5. Nun der Klasse / dem Kurs einen Namen geben



LEIVE ANLELTUN

ZYR EINRICATUNG VON TEAMS

€

g

Benutzer zu ,Beste Klasse des AMG” hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Simon
lerteilerliste oder eine Person an Ihrer
Simon Risse
SIMORISS

Simon Peters
SIMO.PETE

Uberspringen

6. Jetzt die Schilerlnnen hinzufigen. Meistens genlgt es, wenn man anféangt, den Vornamen zu
tippen. Manchmal muss auch der Nachname mitgeschrieben werden (wahrscheinlich wegen
Doppelungen). Achtung bei Doppelnamen, diese missen ausgeschrieben werden! Am Besten die
Kursliste benutzen. Es sollten eigentlich alle Schilerlnnen im System vorhanden sein. Evitl.
nochmal neu anfangen zu schreiben.

Benutzer zu ,Beste Klasse des AMG” hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste ode} erson an Ihrer
Schule auszuwahlen.

Uberspringen

7. Nicht vergessen nach der Eingabe der Schiilernamen auf ,,Hinzufliigen“ zu klicken!
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Benutzer zu ,Beste Klasse des AMG” hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine Person an Ihrer
Schule auszuwahlen.

SchlieBen

8. Jetzt fehlen bei den Klassenteams noch die Namen der Kollegen, die dort unterrichten. Eine
wichtige Sache: Flugt bitte jeweils bei der Unterstufe noch Juliane Schlotmann als Lehrerin hinzu
und bei der Mittelstufe noch Markus Glanemann. Dies erleichtert dann die Zeugniskonferenzen
usw. erheblich. Auch die Kolleginnen, die gemischte Kurse unterrichten und bei euch nur eine
Teilpopulation unterrichten, missen hinzugefiigt werden.

Benutzer zu ,Beste Klasse des AMG" hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

© o i i W

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerlist ine Person an Ihrer
Schule auszuwahlen.

10
.-w’* SchlieBen

9. Auch hier wieder ,Hinzufligen“ nicht vergessen

10. Auf ,,SchlieBen” klicken und voild, die erste Klasse ist da! Diese muss im Folgenden nun nur
noch etwas verfeinert werden, das Rohgeriist haben wir aber schon.



KLEINVE ANLELITUNG ZUR EINVRICHTUNG VON TEAMS
Damit der Kanal ,,Allgemein®, in den nun alle (SuS und Lul) etwas schreiben kénnen, nicht zu voll
wird und man den Uberblick behalt, legen wir im Folgenden nun Kanédle mit den Fachern an, die
IM KLASSENVERBAND unterrichtet werden. Alle Facher, die in gemischten Gruppen / Kursen

unterrichtet werden (Religion, 2. Fremdsprache, WP2 usw) bekommen ja sowieso ein eigenes
Team, tauchen hier also nicht auf.

Suchen oder Befehl eingeben gb.
a < Alle Teams B3l Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch ® Team
w
Teams

Beste Klasse des AMG

S Willkommen bei Beste Klasse des AMG
Al
a gemen Wabhlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten

]
j —
\ i
Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen
& Rainer Sehels hat Benjamin Ay zum Team hinzugefigt.
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
(©) S &
b ¢ OB - B

< “ Suchen oder Befehl eingeben @%
< Alle Teams ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch ® Team e+
Beste Klasse des AMG
. Willkommen bei Beste Klasse des AMG
£33 Team verwalten
Allgemein
g

Kanal hinzufiigen M Wihlen Sie aus, wo Sie beginnen machten
S Mitglied hinzufigen

Team verlassen

Team bearbeiten f "
[}
\ L &
Link zum Team erhalten o .

Tags verwalten

Q@ N # (

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

=)
E

5
3

& Rainer iebels hat Benjamin Ay zum Team hinzugefugt.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

b QOG> - >

2. Im Auswahimeni ,Kanal hinzufiigen“ auswahlen.
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Kanal fiir Team ,Beste Klasse des AMG" erstellen
Kanalname

Englisch
Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Standard - fir alle Teammitglieder zuganglich

() Diesen Kanal automatischin der Kanllste allr Benutzer anzeigen

3. Fir die Facher einfach den Namen des Fachs eingeben und unten auf ,Hinzufligen® klicken.

Kanal fiir Team ,Beste Klasse des AMG" erstellen
Kanalname

nur Lehrer

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Standard - fir alle Teammitglieder zuganglich

Standard - fir alle Teammitglieder zuganglich

Privat - nur fiir eine bestimmte Personengruppe im Team zuganglich

4. Um einen Kanal zu haben, in dem nur die LuL sich austauschen kénnen und die SuS keinen
Zugriff darauf haben, legen wir nun noch einen Kanal ,nur Lehrer” an. Uber diesen Kanal kénnen

auch demnachst Klassenkonferenzen durchgeflhrt werden. Hier unten bei bei
,Datenschutz” ,Privat” auswéahlen.
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Kanal fiir Team ,Beste Klasse des AMG" erstellen
Kanalname

nur Lehrer

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Datenschutz

Privat - nur fiir eine bestimmte Personengruppe im Team zuganglich v

Abbrechen Weiter

5. Auf ,Weiter“ klicken.

Mitglieder zu Kanal nur Lehrer hinzufiigen

Kursteilnehmer  Lehrer

Studenten suchen

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine
Person an lhrer Schule auszuwahlen

Uberspringen

6. Hier dann alle Fachlehrer (auch die der gemischten Kurse) als ,,Kursteilnehmer“ und



KLEIVIE AN G ZUR EINRICATUNG VOW TEAMS

die Klassenlehrer und die Koordinatoren als ,,Lehrer hinzufligen. (Auf Hinzufligen klicken nicht
vergessen!)

Damit sind die Kanale fertig eingerichtet. Es fehlt nur noch das Kursnotizbuch, um damit mit den
SuS Aufgaben auszutauschen.
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< Alle Teams ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch + ® Team

Beste Klasse des AMG
Willkommen bei Beste Klasse des AMG

Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mochten

=y

Kursmaterialien hochladen Hilfe und Schulungen suchen

Aligemein
Englisch

nur Lehrer &

S Rainer Siebels hat Benjamin Ay zum Team hinzugefgt.

B Rainer Siebels hat Kanal Englisch erstellt. Kanal ausblenden
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
A ¢ © gt > e B
< “ Suchen oder Befehl eingeben
< Alle Teams Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch & O &

Beste Klasse des AMG

Allgemein
Englisch

nur Lehrer &

Stellen Sie Ihren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fiir die Zusammenarbeit bereit.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

N

,Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten anklicken.
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< Alle Teams

BK

Beste Klasse des AMG
Allgemein

Englisch

nur Lehrer &

< Alle Teams

BK

Beste Klasse des AMG

Allgemein
Englisch

nur Lehrer &

(3 Suchen oder Befehl eingeben

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch S0 ®

Stellen Sie Ihren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fir die Zusammenarbeit bereit.

Ein OneNot

Leeres Notizbuch

Aus vorhandenem Notizbuchinhalt

“ Suchen oder Befehl eingeben

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch S O @

Stellen Sie Ihren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fiir die Zusammenarbeit bereit.

Ein OneNot ursnotizbuch einrichten

Aus vorhandenem Notizbuchinhalt



ITUNG ZUR EINRICHTUNG YON TEAMS

- - e
< Alle Teams Ll Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch c O @
BK
- Folgendes erhalten Sie alles in IThrem "Beste Klasse des AMG-Notizbuch":

Beste Klasse des AMG

Allgemein
Englisch

nur Lehrer &

Platz zur Zusammenarbeit

Teamnotizen werden hier fir alle sichtbar
ges;

hert. Alle Kanéle erhalten hier
Abschnitte.

Inhaltsbibliothek

Kursunterlagen fir Schiller verdffentlichen,

Studentennotizbiicher

K Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

A Schiller kann die Inhalte bearbeiten

8 Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

A Student kann den Inhalt nur anzeigen

K Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

Ein privater Bereich fiir jeden Schiller. 8 Student kann eigen

kann Notizbiicher von anderen aber nicht
anzeigen

nhalt bearbeiten,

-

4. Informationen lesen und auf ,,Weiter” klicken. Das Notizbuch besteht aus drei

Teilen: EInem Platz zur Zusammenarbeit, in den LuL und SuS schreiben kénnen und lesen
kénnen. Inhaltsbibliothek, in den nur LuL Material stellen kbnnen und dann die SuS darauf
zugreifen kdnnen. Jeder SuS hat noch einen eigenen Bereich, in dem er Notizen machen kann
und in dem seine Aufgaben gespeichert werden.

Suchen oder Befehl eingeben

a < Alle Teams n Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch + >0 @
Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.
e
= Verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie Ihre eigenen.
Beste Klasse des AMG
B! Beste Klasse des AMG-Notizbuch
Allgemein
d Englisch il Name des Schillers
nur Lehrer &
I Handouts X
I Kursnotizen X
I Hausaufgaben X
I Quizfragen X
+ Abschnitt hinzufiigen
@)

5. die vorschlagenen Abschnitte im Schulernotizbuch durch Facher der Klasse ersetzen (Englisch,
Deutsch...)



< Alle Teams

Beste Klasse des AMG

Allgemein
Englisch

nur Lehrer &

< Alle Teams

Beste Klasse des AMG

S

Allgemein
ﬂ Englisch

nur Lehrer &
®

Suchen oder Befehl eingeben

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch +

Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.

Verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie Ihre eigenen.

i Beste Klasse des AMG-Notizbuch

L[|

Name des Schiilers

Englisch
Deutsch
Mathematik

Geschichte|

+ Abschnitt hinzufiigen

Suchen oder Befehl eingeben

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch +

Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.

Verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie Ihre eigenen

B Beste Klasse des AMG-Notizbuch

]

Name des Schiilers

Englisch
Deutsch
Mathematik
Geschichte

Kunst|

-+ Abschnitt hinzufiigen

18

Am Ende auf ,Erstellen” klicken. Das Notizbuch ist damit vollstandig eingerichtet und kann

benutzt werden.



